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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy, van hanh va sir dung phan mém
Quan ly giao viéc cia cac co’ quan nha nwéc trén dia ban tinh Gia Lai

GIAM POC SO THONG TIN VA TRUYEN THONG

Cin cr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong nim 2015;

Can ctr Luat Giao dich dién tir nam 2005;

Can ctr Luat Cong ngh¢ thong tin nam 2006;

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/NB-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phu vé Ung
dung Cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc;

Can ctr Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Thu tuéng Chinh phu vé
vigce tdng cuong sur dung van ban dién tir trong hoat dong cia co quan nha nudc;

Can ct Nghi quyét s6 36a/NQ-CP ngay 14/10/2015 ctia Chinh phii vé Chinh
phu dién tu;

Can ctr Quyét dinh sb 468/QD- UBND ngay 12/7/2016 cua UBND tinh Gia
Lai vé viéc quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc ctia So
Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai;

Can cir Cong van sO 3508/UBND-KGVX ngay 08/9/2017 cua UBND tinh vé
viéc trién khai sir dung phan mém quan ly giao viéc cua cac co quan nha nudc,
trong d6 ¢ uy quyén cho S¢ Thong tin va Truyén thong ban hanh Quy ché quan
ly, van hanh va sir dung phan mém Quan 1y giao viéc cta cac co quan nha nudc;

Theo dé nghi cia Truong phong Cong nghé thong tin,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh va st
dung phan mém Quan ly giao viéc cia cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Gia
Lai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Trudng cac Phong chuyén mén, Giam ddc
Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén thong thudc S& Thong tin va Truyén
thong tinh Gia Lai; cdc don vi, cd nhan c6 li€n quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO THONG TIN VA TRUYEN THONG DPjc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Quian 1y, van hanh va sit dung phan mém
Quan ly giao viéc cia cac co’ quan nha nuwéce trén dia ban tinh Gia Lai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 161/0P-STTTT ngay 28/9/2017
ciia S¢ Théng tin va Truyén théng tinh Gia Lai)

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc Quan ly, van hanh va sir dung phan mém Quan
ly giao Viéc cua cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Gia Lai (sau day goi tat 1a
phan mém Quan ly giao viéc).

2. Quy ché nay duoc 4p dung cho cac co quan nha nudc trén dia ban tinh Gia
Lai (sau day goi tit 1a co quan, don vi) ¢6 sit dung phan mém Quan ly giao viéc
duoc tich hop trén hé théng phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh (QLVBDH)
lién thong do Uy ban nhén dan tinh Gia Lai chi dao co quan chuyén nganh (la Sé
Thong tin va Truyén thong tinh Gia Lai) trién khai, quan 1y.

Picu 2. Phan mém Quan ly giao viéc tinh Gia Lai

Phan mém Quan 1y giao viéc 1a mot thanh phén trong he thong cong nghé
thong tin tinh Gia Lai, dugc tich hgp trong hé thong phan mém QLVBPH lién
thong cta tinh phuc vu cong tac theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién nhiém
vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao cho cac co quan,
don vi trén dia ban tinh v&i nhitng chirc nang co ban sau: Quan ly van ban giao
nhiém vu di, dén, théng ké, bao céo két qua xu 1y van ban giao nhi¢ém vu trén h¢
thong phan mém QLVBPH; béo cdo tong hop tinh hinh thyc hién nhiém vu cta
tung co quan, don vi...

Van ban giao nhi¢m vu 1a van ban dugc luan chuyén trén hé théng phr:fm mém
QLVBPH lién théng c6 nhiém vy do Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan
dan tinh giao cho c4c co quan, don vi.

A ) . ] CHUON €3 | B ) )
NGUYEN TAC QUAN LY, VAN HANH VA SU DUNG PHAN MEM

Piéu 3. Nguyén tic quan 1y, van hanh va sir dung

1. Céc co quan, don vi, c4 nhan c6 trach nhiém s dung phan mém Quan ly
giao viéc dé xu 1y vin ban giao nhiém vu tir Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhén dén tinh thdng qua hé thdng phan mém QLVBPH lién thong dung dia
chi tén mién, tai khoan theo dinh dang duoc quy dinh cua Quyét dinh sb
18/2013/Qb-UBND ngay 29/7/2013 cua UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché
quan 1y, str dung hé théng phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh trong cac co
quan nha nudce trén dia ban tinh Gia Lai.

2. Viéc xur ly, thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban
nhan dén tinh giao trén phan mém Quan ly giao viéc thong qua hé théng phan mém
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QLVBPH lién thong phai tuan thii cac quy dinh chung tai Quyét dinh so
18/2016/QD-UBND ngay 30/3/2016 vé viéc ban hanh Quy ché theo ddi, d6n déc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
dan tinh giao.

3. Thuc hién nghi€ém tuc cac ndi dung da duoc quy dinh tai Quyét dinh s6
18/2013/QD-UBND ngay 29/7/2013 ctiia UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché
quan 1y, str dung hé théng phan mém Quan 1y vin ban va diéu hanh trong cic co
quan nha nudc trén dia ban tinh Gia Lai; Quyét dinh sé 443/QD-UBND ngay
01/7/2016 cua UBND tinh vé viéc ban hanh quy ché quan ly, van hanh va st dung
hé théng phan mém QLVBPH lién thong trén dia ban tinh Gia Lai.

Piéu 4. Trach nhiém va quy trinh tao lap, xir Iy vin ban giao nhiém vu,
nhap thoi han xi ly

1. Van phong UBND tinh ¢é trach nhi¢m:

Tao lap, thuc hién viéc giao nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh giao trén hé thong QLVBPH lién thong va phan mém Quan ly
giao viéc cho cac co quan, don vi thuc hién theo quy dinh tai Quyét dinh sb
18/2016/QD-UBND ngay 30/3/2017 vé viéc ban hanh Quy ché theo di, dén ddc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh giao; dong thoi, theo ddi, kiém tra, bao céo, thong ké thdng tin vé tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao trén hé
théng QLVBDH lién thong. Truong hop phat hién thdng tin, sé lidu cap nhat
khong chinh xéac hoac cé sai léch thi kip thoi trao d6i véi cac co quan, don vi dé
diéu chinh cho pht hop.

Khi str dung cac chire nang ctua phan mém Quan ly giao viéc, chuyén vién cac
phong, bo phan cé trach nhiém nhap thoi han xa ly nhiém vu do UBND tinh, Chua
tich UBND giao vao hé thong phan mém QLVBDH lién thong trude khi chuyén
cac budc dé phat hanh van ban di dién tir tai bé phan Vin thu.

Péi Vi cac vin ban giao nhiém vu giao mot co quan, don vi cha tri, phdi hop
véi cac don vi khac thi chuyén vién cac phong, bo phan chi chon giao nhiém vu
cho co quan, don vi chu tri; con cic co quan, don vi phéi hop thi khéng xem la
giao nhiém vu.

2. C4c Sé&, ban, nganh tinh, UBND céc huyén, thanh phé va cac don vi c6
str dung phan mém Quan Iy giao viéc c¢6 trach nhiém thwc hién ding quy trinh
xw ly van ban giao nhiém vu:

Trén ludng van ban dén (tiép nhan tir hé thong phan mém QLVBPH lién
thong) 1a van ban giao nhiém vu do UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao, cac co
quan, don vi, c4 nhan cd trach nhiém xir Iy ding quy trinh dé phat hanh duoc van
ban di tir ludng van ban dén giao nhiém vu nay theo 1 quy trinh xir 1y van ban khép
kin; nghia la van ban di (tra loi viéc xtr ly nhiém vu hoac van ban tham muu thyuc
hién nhiém vu) phai 1 van ban phat hanh ngay trén ludng van ban dén (giao nhiém
vu) da nhan. Quy trinh tac nghiép (xir Iy vin ban dén/di trén phan mém) cu thé da
dugc S& Thong tin va Truyén théng da dao tao khi trién khai hé thong phan mém
QLVBDH lién thong tai cac don vi, ddng thoi da tap hudn lai quy trinh tac nghiép
d6i véi van ban giao nhiém vu cho céc can bo phu trach cong nghé thong tin cua
don vi.

Truong hop noi dung nhiém vu duoc cap nhat chua chinh xac hoac van ban
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giao nhiém vy khéng thudc chic ning, nhiém vy, quyén han cia co quan, don vi
minh thi phai trao d6i, néu rd ly do va théng nhat véi Van phong UBND tinh diéu
chinh, Van phong UBND tinh cidp nhat trang thai 1a da hoan thanh va co quan,
don vi dugc phép thuc hién Lwu Két thiic vin ban giao nhiém vu. Sau d6, Vin
phong UBND tinh c6 trach nhiém chuyén vin ban giao nhiém vu cho dung co
quan, don vi duoc giao theo noi dung vin ban chi dao dé thuc hién.

Truong hop cac co quan, don vi khong thuc hién ding quy trinh da quy dinh
néu trén, din dén viéc phan mém Quan Iy giao viéc thdng ké sai, thiéu két qua thuc
hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao thi chiu trach nhiém hoan
toan tru¢c UBND tinh.

Piéu 5. Thuc hién, xir ly, theo di, trao ddi, xir ly théng tin cap nhat déi voi
van ban giao nhiém vu

1. Trach nhiém caa cac Sé, ban nganh, UBND cac huyén, thanh phé va
cac don vi c6 sir dung phan mém Quan ly giao viéc:

a) Thuc hién, xtr 1y day du, dam bao chat luong, dung thoi han cua cc
van ban giao nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

b) Theo ddi, kiém tra théng tin cap nhat vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao trén hé thong QLVBDH lién
thong va phan mém Quan Iy giao viéc cua co quan minh.

¢) Truong hop thdng tin cap nhat, s6 liéu bao céo cua co quan, don vi
khong chinh xac vai thuc té, hoac sai léch so véi thdng tin trén hé thong QLVBDH
lien thong va phan mém Quan ly giao viéc, phai ra soat diéu chinh lai hoic trao
d6i, phoi hop chat ché véi Vian phong UBND tinh, S¢ Thong tin va Truyén théng
dé xir ly kip thoi.

d) Tha trudng cac so, ban nganh, don vi truc thudc; Cha tich UBND céap
huyén chiu trach nhiém trudc UBND tinh, Cha tich UBND tinh vé thoi gian cap
nhat va tinh chinh xac, day dua cac thong tin vé tinh hinh, két qua thyc hién nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho cac co quan, don vi theo quy
dinh tai Quy ché nay.

e) Péi vai cac co quan, don vi (UBND cap huyén, S¢ cha quan) c6 don vi
truc thudc, phong, ban nhu mot don vi doc lap trong hé théng phan mém
QLVBDH lién thong) khi nhan dugc van ban giao nhiém vu do UBND tinh, Chu
tich UBND tinh giao trén hé théng phin mém QLVBPH lién thong, néu vin ban
tra 101, thuc hién c6 lién quan dén c6 don vi truc thudc, phong, ban, phai thyuc hién
cac budc co ban nhu sau dé bao dam phan mém Quan Iy giao viéc thong ké dung
tinh hinh thyc hién nhiém vu do UBND tinh, Chua tich UBND tinh giao (ngoai cac
budc co ban ndy, cac don vi ¢ thé c6 thém cac bude chuyén xir Iy phu hop trong
don vi minh):

- Trwong hop 1: Pdi véi van ban giao nhiém vy caa UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao duogc Lanh dao UBND cap huyén, So chi quan chuyén xa ly cho
chuyén vién phu trach theo ddi, tong hop, dang théi chuyén xi Iy cho cac phong,
ban chuyén mén thuoc UBND cip huyén, don vi truc thudc cap So xur Iy:

Bugc 1. Van thu UBND cép huyén, So chi quan tiép nhan nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao chuyén Lanh ¢dao UBND cap huyén, S& chu
quan.

Budc 2. Lanh dao UBND cap huyén, S& chii quan bit phé chuyén xi Iy cho
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chuyén vién phu trach theo di, dong thei chuyén xi 1y (hoic c6 van ban giao
nhiém vu) cho cac phong, ban chuy&n mén thuéc UBND cip huyén, don vi truc
thugc cap So xi Iy bang cach chuyén don vi lién thong ngi bé (dé cac phong, ban
chuyén mon, don vi truc thudc c6 thé vao s6 vin ban dén tai don vi minh).

Budc 3. Vian thu cua phong, ban chuyén mén thuéc UBND cip huyén, don
vi truc thudc cap So tiép nhan trinh Lanh dao don vi minh xur 1y.

Budc 4. Lanh dao phong, ban chuyén mon thuoc UBND cép huyén, don vi
truc thudce cap So chuyén chuyén vién xt ly.

Budc 5. Chuyén vién thudc phong, ban chuyén mén thuoc UBND cap
huyén, don vi truc thudc cip S tham muu van ban du thao trinh Lanh dao phong,
ban chuyén mén thuoc UBND cap huyén, don vi truc thudc cap Sé phé duyét ban
hanh.

Budéc 6. Lanh dao phong, ban chuyén mon thugc UBND cép huyén, don vi
truc thudc cap So chuyén Vin thu ban hanh vin ban di.

Budgc 7. Vin thu ciia phong, ban chuyén mén thuéc UBND cap huyén, don
vi truc thudc cap So ban hanh vin ban di chuyén lién thong noi bo giri dén UBND
cap huyén, Sé chu quan trén hé thong phan mém QLVBPH lién thong.

Budc 8. Van thu ctia UBND cap huyén, S chii quan tiép nhan chuyén Lanh
dao UBND cap huyén, S¢ chii quan phé duyét.

Budc 9. Lanh dao UBND cap huyén, So chu quan chuyén vian ban cho
chuyén vién da dugc xir ly phu trach theo déi van ban giao nhiém vu tai Budc 2.

Budc 10. Chuyén vién phu trach theo doi van ban giao nhiém vu tham muu
van ban du thao & chinh ludng van ban giao nhiém vu do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao trén hé théng QLVBDH lién thong trinh Lanh dao UBND cap
huyén, So chu quan. Bang thoi luu két thic nhitng vin ban cta cac phong, ban
chuyén mon thuoc UBND cép huyén, don vi truc thudc cép S¢ co lién quan
chuyén dén.

Budc 11. Lanh dao UBND céap huyén, Sé cha quan duyét ban hanh; chuyén
Vin thu ban hanh van ban di va giri UBND tinh qua hé théng QLVBPH lién thong
dé bao cao, thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

- Trwong hop 2: Béi v6i van ban giao nhiém vy cia UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao dugc Lanh dao UBND cap huyén, S¢ cha quan chuyén xa ly truec
tiép cho Lanh dao cac phong, ban chuyén mon thuéc UBND cap huyén, don vi
truc thudc cap So xur Iy (khéng co chuyén vién phu trach theo ddi, tong hop) thuc
hién nhu sau:

Bude 1. Vian thu UBND cip huyén, So cha quan tiép nhan nhiém vu do
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao chuyén Lanh ¢dao UBND c4p huyén, S& chu
quan.

Budc 2. Lanh dao UBND cép huyén, S¢ cha quan but phé chuyén xir ly
truc tiép cho Lanh dao c4c phong, ban chuyén mén thuoéc UBND céap huyén, don
vi truc thude cap So xu ly.

Budc 3. Lanh dao phong, ban chuyén mon thuoc UBND cap huyén, don vi
truc thudc cap So chuyén chuyén vién xt ly.

Budc 4. Chuyén vién thudc phong, ban chuyén mén thuéc UBND cép
huyén, don vi truc thuoc cap SO tham muu van ban dy thao chuyén xu 1y Lanh dao
phong, ban chuyén mon thuoc UBND cap huyén, don vi truc thuoc cap Sé kiém
tra.
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Budc 5. Lanh dao phong, ban chuyén méon thuéc UBND cap huyén, don vi
truc thudc cép So trinh Lanh dao UBND cép huyén, S& chi quan phé duyét ban
hanh.

Budgc 6. Lanh dao UBND cap huyén, So cha quan chuyén vin ban cho van
thu ban hanh vin ban di va giri UBND tinh qua hé théng QLVBDH lién thong dé
béo céo, thuc hién nhiém vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Trach nhiém cia Van phong UBND tinh:

Péi véi cac nhiém vu da giao khi cac co quan, don vi ¢6 phan hdi thi chuyén
vién phu trach theo ddi thuoc Vian phong UBND tinh c6 trach nhiém kiém tra, xac
nhan nhiém vu giao da hoan thanh, hoan thanh tré han, hoic chua hoan thanh (d6i
véi voi nhiém vy don vi hoan thanh khong dat yéu cau va phai néu ré 1y do vi sao
khong dat yéu cau dong thoi gia han thém thoi gian ddi véi nhitng nhiém vu chua
hoan thanh ¢ ly do phl hop). Viéc xac nhan can tién hanh kip thoi dé cac co quan,
don vi kip thoi diéu chinh, xt Iy cho phu hop.

Vin phong UBND tinh c6 trach nhiém théng ké tinh trang thuc hién céc
nhiém vu UBND tinh giao, dinh ky bdo cao UBND tinh, Cha tich UBND tinh.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han kiém tra viéc thuc hién vin ban giao nhiém
vu

1. Vin phong UBND tinh: Phan c6ng cdng chic phu trach tao lap, theo doi,
cap nhat tién do xtr Iy cac van ban giao nhiém vy do Uy ban nhan dén tinh, Chu
tich Uy ban nhén dan tinh giao; xtr 1y cac truong hop vuong mic ¢6 lién quan
trong qua trinh giao nhiém vy thong qua phan mém.

2. Cac sé, ban nganh thugc tinh, UBND céc huyén, thanh phé va céc to
chirc, ca nhan lién quan:

a) Thuc hién viéc kiém tra, to chac thuc hién nhiém vu do UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao trén hé thong phan mém QLVBPH lién thong:

- Trién khai t6 chac thuc hién nghiém tac, ding thoi han va bao dam dat két
qua, hiéu qua cao cac van ban, y kién chi dao diéu hanh caa UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao.

- Phéi hop véi Vian phong UBND tinh va to chirc, ca nhan co lién quan trong
quéa trinh trién khai t6 chtc thuc hién cac van ban, y kién chi dao diéu hanh cua
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

b) Kiém tra viéc cap nhat, theo ddi, don ddc viéc chap hanh ché d¢, thong
tin bao cao tinh hinh, két qua thuc hién nhiém vy UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao. Theo ddi tinh hinh xt Iy nhiém vu dugc giao trén phan mém Quan 1y vin ban
va diéu hanh (menu : "Giam sat cong viéc") va trén trang thong tin dién tir thong
ké tinh hinh xtr ly céng viéc do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao, duoc cong
khai tai dia chi : http://congkhai.gialai.gov.vn.

- CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trién khai thuc hién Quy ché
1. Phong Cong nghé thﬁng tin, Trung tim Cong nghé thong tin va Truyén
thdng thuoc S¢ Thong tin va Truyén thdng tinh Gia Lai:
a) Tap huan huéng dan su dyng phan mém Quan ly glao viéc; tong hop,
tham muu giai quyét cac vudng méc, ton tai, phat sinh trong qua trinh van hanh, sir
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dung phan mém; tham muu viéc néng cap, ma rong pham vi va chire ning cua
phan mem dap g yéu cau quan ly cua dia phuong. Dua cdc ndi dung hudng dan
chi tiét, va cac noi dung hoi - dap vé phan mém 1én trang thong tin dién tar cua So
Théng tin va Truyén thong.

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi, ca nhan co lién quan trién khai, t6
chue thuc hién Quy ché.

2. Pé nghi Chanh Vin phong UBND tinh, Thu truéng cac So, ban nganh, Chu
tich UBND céc huyén, thi x4, thanh phé va Tha truéng cac co quan, don vi ¢6 lién
quan quéan triét va trién khai thuc hién nghiém tdc va chiu trach nhiém truéc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh vé két qua thuc hién Quy ché. Cin cr vao chuc
nang, nhiém vu duoc giao va cac ndi dung tai Quy ché, cac co quan, don vi chi dao
thue hién Quy ché vé cong tac theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém
vu do UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao trong néi bo co quan, don vi trén hé
théng phan mém QLVBDH lién thong.

Piéu 8. Sira doi, bo sung Quy Che
Trong qua trlnh t6 chtrc trién khal thue hién Quy ché, néu c6 khé khin,
vuong mac hoac van dé mai phat sinh can stra (101 b sung thi cac co quan, don vi
phan anh vé S¢ Thong tin va Truyén thong dé tong hop, xem xét, sira doi, bd sung
cho phu hop./.
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